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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 31 grudnia 2019 r.

Poz. 2544

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOW?!

z dnia 23 grudnia 2019 r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow

Na podstawie art. 24a ust. 7 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U.z 2019 r.
poz. 1387, z p6zn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposob prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow, zwanej dalej ,,ksiega”,
szczegblowe warunki, jakim powinna odpowiadac ta ksiega, oraz szczegétowy zakres obowiazkow zwigzanych z jej prowa-
dzeniem.

§ 2. 1. Osoby fizyczne, przedsigbiorstwa w spadku, spotki cywilne osob fizycznych, spotki cywilne osob fizycznych
i przedsigbiorstwa w spadku, spotki jawne osob fizycznych oraz spotki partnerskie, o ktorych mowa w art. 24a ust. 112
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, zwanej dalej ,,ustawa o podatku dochodowym”,
sa obowigzane prowadzi¢ ksigge, z zastrzezeniem ust. 2, wedtug wzoru ustalonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia,
w sposob okreslony w rozdziale 2.

2. Rolnicy prowadzacy gospodarstwo rolne bez zatrudnienia w nim pracownikéw, cztonkoéw rolniczych spotdzielni
produkcyjnych oraz pracownikow rolnych, wykonujacy dziatalno$é gospodarcza, osobiscie lub z udziatem cztonkdéw rodzi-
ny pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym, jezeli taczny przychdd z tej dziatalnoséci gospodarczej nie prze-
kracza 10 000 zt w roku podatkowym, sa obowigzani prowadzi¢ ksiege przeznaczong dla tych rolnikéw, wedlug wzoru
ustalonego w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia, w sposob okreslony w rozdziale 3.

§ 3. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczajg:

1) towary — towary handlowe, materialy podstawowe i pomocnicze, produkcj¢ niezakonczona, wyroby gotowe, braki
i odpady oraz materiaty przyjete od zamawiajacych do przerobu lub obrobki, z tym ze:

a) towarami handlowymi sg wyroby przeznaczone do sprzedazy w stanie nieprzerobionym; towarami handlowymi
sa rowniez produkty uboczne uzyskiwane przy prowadzeniu dzialéw specjalnych produkeji rolnej,

b) materiatami (surowcami) podstawowymi sg materialy, ktore w procesie produkcji lub przy §wiadczeniu ustug staja
si¢ glowng substancja gotowego wyrobu; do materiatow podstawowych zalicza si¢ rowniez materialy stanowiace
cze$¢é sktadowa (montazowa) wyrobu lub $cisle z wyrobem ztaczone (np. opakowania — puszki, butelki) oraz opako-
wania wysytkowe wielokrotnego uzytku (np. transportery, palety), jezeli opakowania te nie sa Srodkami trwatymi,

¢) materialami pomocniczymi sg materiaty niebgdace materiatami podstawowymi, ktdre sa zuzywane w zwiazku
z dziatalnoscia gospodarcza i bezposrednio oddaja wyrobowi swoje wlasciwosci,

D Minister Finansow kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 2265).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1358, 1394, 1495, 1622, 1649, 1655, 1726,
1751, 1798, 1818, 1834, 1835, 1978, 2020, 2166, 2200 i 2473.
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d) wyrobami gotowymi sa wyroby wiasnej produkcji, ktorych proces przerobu zostat catkowicie zakonczony,
wykonane ustugi, prace naukowo-badawcze, prace projektowe, geodezyjno-kartograficzne, zakonczone roboty,
w tym takze budowlane,

e) produkcja niezakonczong jest produkcja w toku oraz poétwyroby (pétfabrykaty), to jest niegotowe jeszcze produk-
ty wiasnej produkc;ji, a takze wykonywane roboty, ustugi przed ich ukonczeniem,

f)  brakami sg nieodpowiadajace wymaganiom technicznym wyroby wtasnej produkc;ji, catkowicie wykonczone badz
tez doprowadzone do okreslonej fazy produkcji; brakami sg rowniez towary handlowe, ktore na skutek uszkodzenia
lub zniszczenia w czasie transportu badz magazynowania utracity czesciowo swa pierwotng warto$¢,

g) odpadami sg materiaty, ktore na skutek proceséw technologicznych lub na skutek zniszczenia albo uszkodzenia
utracity catkowicie swa pierwotna wartos¢ uzytkowa;

2)  cena zakupu — ceng, jakg nabywca ptaci za zakupione sktadniki majatku, pomniejszong o podatek od towarow i ustug,
podlegajacy odliczeniu zgodnie z odr¢bnymi przepisami, a przy imporcie powigkszong o nalezne cto, podatek akcyzo-
wy oraz oplaty celne dodatkowe, obnizong o rabaty, opusty, inne podobne obnizenia, w przypadku za$ otrzymania
sktadnika majatku w drodze darowizny lub spadku — warto$¢ odpowiadajacg cenie zakupu takiego samego lub podob-
nego sktadnika;

3) cena nabycia — cen¢ zakupu sktadnika majatku powickszong o koszty uboczne zwigzane z zakupem towardw i sktad-
nikow majatku do chwili ztozenia w magazynie wedhug ich cen zakupu, a w szczegodlnosci koszty transportu, zatadun-
ku i wytadunku oraz ubezpieczenia w drodze;

4)  koszt wytworzenia — wszelkie koszty zwigzane bezposrednio i posrednio z przerobem materiatdw, z wykonywaniem
ustug lub pozyskaniem (wydobyciem) kopalin, z wytaczeniem kosztow sprzedazy wyrobow gotowych i ustug;

5)  biuro rachunkowe — przedsigbiorce uprawnionego na podstawie odrgbnych przepisow do prowadzenia ksiag, ktory na
podstawie umowy zawartej z podatnikiem $wiadczy ustugi w tym zakresie;

6)  przychod — przychdd w rozumieniu przepisow ustawy o podatku dochodowym;
7)  $rodki trwate — $rodki trwate w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku dochodowym;

8)  warto$ci niematerialne i prawne — warto$ci niematerialne i prawne w rozumieniu przepisow ustawy o podatku docho-
dowym;

9) przedsigbiorstwo wiclozaktadowe — dziatalno$¢ prowadzong w oparciu o kilka zespotow sktadnikow materialnych
i niematerialnych, jakimi sa w szczegdlnosci sklepy, zaktady, punkty ustugowe, przeznaczone do realizacji okreslo-
nych zadan gospodarczych.

§ 4. 1. Przepisow rozporzadzenia nie stosuje si¢ w zakresie, w jakim jest to uzasadnione szczegdlnymi okoliczno$ciami,
w tym zwigzanymi z rodzajem i rozmiarem wykonywanej przez podatnika dziatalno$ci oraz wiekiem i stanem jego zdrowia,
jezeli naczelnik urzedu skarbowego wiasciwy wedtug miejsca zamieszkania podatnika, na wniosek podatnika, uzna, Ze nie-
stosowanie przez podatnika przepiséw rozporzadzenia w okreslonym zakresie jest uzasadnione szczegdlnymi okolicznos-
ciami.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ co najmniej na 30 dni przed rozpoczeciem miesigca, od ktérego przepi-
sy rozporzadzenia mialyby nie by¢ stosowane, a w razie rozpocz¢cia wykonywania dziatalnos$ci lub powstania obowigzku
prowadzenia ksiegi w ciagu roku podatkowego — w terminie 14 dni od dnia rozpoczgcia tej dziatalnosci lub powstania obo-
wiazku prowadzenia ksiegi.

Rozdziat 2

Sposob prowadzenia ksiegi przez podatnikéw niebedacych rolnikami

§ 5. Osoby fizyczne, przedsigbiorstwa w spadku, spotki cywilne oséb fizycznych, spotki cywilne osob fizycznych
i przedsigbiorstwa w spadku, spotki jawne osob fizycznych oraz spotki partnerskie, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, obowigza-
ne do prowadzenia ksiegi, zwane dalej ,,podatnikami”, prowadza ewidencj¢ Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerial-
nych i prawnych zgodnie z art. 22n ust. 2—6 ustawy o podatku dochodowym.

§ 6. Podatnicy wykonujacy dziatalno§¢ kantorowa prowadza réwniez wedhug zasad okreslonych w przepisach prawa
dewizowego ewidencje wszystkich operacji powodujacych zmiang stanu warto$ci dewizowych i waluty polskiej, zwang
dalej ,,ewidencja kupna i sprzedazy wartosci dewizowych”.
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§ 7. 1. Jezeli na zlecenie podatnika prowadzenie ksiggi zostato powierzone biuru rachunkowemu, podatnik jest obowia-
zany prowadzi¢ w miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencje sprzedazy, z zastrzezeniem ust. 3, a w razie wykonywania
dziatalnos$ci kantorowej — takze ewidencje¢ kupna i sprzedazy wartosci dewizowych.

2. Podatnik jest obowigzany zbroszurowaé ewidencj¢ sprzedazy, o ktdrej mowa w ust. 1, i kolejno ponumerowac jej
karty. Ewidencja zawiera co najmniej nast¢pujace dane: numer kolejny wpisu, date uzyskania przychodu niecudokumento-
wanego fakturami, rachunkami oraz wysokos¢ tego przychodu.

3. Obowigzek prowadzenia ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy podatnikow, ktérzy prowadza
ewidencje przy zastosowaniu kas rejestrujacych w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od to-
wardw i ustug (Dz. U. z 2018 1. poz. 2174, z pdzn. zm.?), zwanej dalej ,,ustawg o VAT,

4. Podatnicy korzystajacy ze zwolnienia od podatku od towaroéw i ustug, jezeli nie prowadzg odrebnej ewidencji sprzedazy,
o ktorej mowa w art. 109 ust. 1 ustawy o VAT, moga w ewidencji sprzedazy w odrgbnej kolumnie wykazywa¢ przychody
podlegajace opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug od czynnosci okreslonych w art. 5 ustawy o VAT oraz taczna kwo-
te dziennej sprzedazy wynikajaca z faktur, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem sprzedazy w dniu nastgpnym.

§ 8. 1. Podatnik jest obowigzany zbroszurowac ksi¢ge i kolejno ponumerowac jej karty.

2. Ksigga oraz dowody, na ktorych podstawie sa dokonywane w niej zapisy, maja znajdowac si¢ na state w miejscu
wykonywania dziatalno$ci lub miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba, z zastrzezeniem ust. 6, a jezeli pro-
wadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu — w miejscu prowadzenia lub przechowywania ksiggi przez to biuro.

3. W przypadku prowadzenia przedsigbiorstwa wielozaktadowego ksigegi maja znajdowac si¢ w kazdym zaktadzie. Po-
datnik moze jednak prowadzi¢ jedna ksigge w miejscu wskazanym jako jego siedziba, pod warunkiem ze w poszczegolnych
zaktadach jest prowadzona co najmniej ewidencja sprzedazy, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, a w razie wykonywania dziatalno-
$ci kantorowej — takze ewidencja kupna i sprzedazy wartosci dewizowych.

4. W przypadku dokonywania przesuni¢¢ (przerzutéw) towaréw handlowych oraz materiatdéw podstawowych migedzy
zaktadami nalezacymi do tego samego podatnika, podatnik dokumentuje te zdarzenia dowodami wewngetrznymi, zwanymi
dalej ,,dowodami przesuni¢¢”. Dowody te sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest przechowywany
w zaktadzie, z ktorego dokonano przesunigcia towaru lub materiatu, a drugi — w zaktadzie, w ktorym przyjeto te towary lub
materialy.

5. Dowody przesuni¢¢ zawieraja co najmniej nastepujace dane: numer kolejny wpisu, date dokonania przesunigcia, na-
zw¢ towarow lub materiatow oraz ich ilo$¢ 1 warto$¢ obliczong wedtug cen zakupu. Jezeli podatnik prowadzi jedng ksiege
dla przedsigbiorstwa wielozakladowego, a zakupione towary przekazuje tylko do jednego zaktadu (oddziatu), nie ma obo-
wiazku sporzadzania dowodu przesunig¢, pod warunkiem ze na dowodzie zakupu poda nazwe zaktadu, do ktérego przeka-
zal te towary.

6. U podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie handlu obnosnego i obwoznego ksigga ma znajdowac si¢ w miej-
scu wykonywania dziatalnosci. Jezeli podatnik prowadzi ewidencje, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, w miejscu wykonywania
dziatalno$ci ma znajdowacé si¢ co najmniej ta ewidencja. W tym przypadku przepisy ust. 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 9. Podatnicy sa obowigzani zalozy¢ ksigge, a w razie obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa
w § 7 ust. 1 — réwniez t¢ ewidencje, na dzien 1 stycznia roku podatkowego lub na dzien rozpoczecia dziatalnosci w ciggu
roku podatkowego.

§ 10. 1. Podatnik jest obowigzany prowadzi¢ ksiege rzetelnie i w sposob niewadliwy.

2. Za niewadliwa uwaza si¢ ksigge prowadzona zgodnie z przepisami rozporzadzenia, wedtug ustalonego wzoru ksiggi
i zgodnie z objasnieniami do wzoru ksiggi.

3. Ksigge uwaza si¢ za rzetelng, z zastrzezeniem ust. 4, jezeli dokonywane w niej zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

4. Ksiege uznaje si¢ za rzetelng rowniez, gdy:

1) niewpisane lub bigdnie wpisane kwoty przychodu nie przekraczaja tacznie 0,5% przychodu wykazanego w ksigdze za
dany rok podatkowy lub przychodu wykazanego w roku podatkowym do dnia, w ktorym organ podatkowy stwierdzit te
btedy, lub

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 1. poz. 2193, 2215, 2244, 2354, 2392 i 2433 oraz
22019 r. poz. 675, 1018, 1495, 1520, 1751, 1818, 2166 i 2200.
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2)  brak wlasciwych zapisow jest zwigzany z nieszcze$liwym wypadkiem lub zdarzeniem losowym, ktére uniemozliwito
podatnikowi prowadzenie ksiggi, lub

3)  Dbledy spowodowaty podwyzszenie kwoty podstawy opodatkowania, z wyjatkiem btedow polegajacych na niewykazaniu
lub zanizeniu kosztow zakupu materiatdw podstawowych, towaréw handlowych oraz kosztow robocizny, lub

4)  podatnik uzupekil zapisy lub dokonat korekty btednych zapiséw w ksiedze przed rozpoczeciem kontroli przez organ
podatkowy lub w terminie, w ktéorym podatnikowi przystuguje uprawnienie do skorygowania deklaracji na podstawie
art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 768, 730,
1520, 1556 1 2200), lub

5)  bledne zapisy sa skutkiem oczywistej omytki, a podatnik posiada dowody ksiggowe odpowiadajace warunkom, o kto-
rych mowa w § 11 ust. 3.

5. Przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku stwierdzenia braku zapisow lub btednych zapiséw dotyczacych
kosztow uzyskania przychodu.

§ 11. 1. Zapisy w ksigdze sa dokonywane w jezyku polskim i w walucie polskiej w sposob staranny, czytelny i trwaty,
na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

2. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez:

1)  skreslenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btgdnego zapisu, oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawki lub

2)  wprowadzenie do ksiggi niewpisanych dowoddéw lub dowoddéw zawierajacych korekty blednych zapiséw; zapisy
zmniejszajace przychody lub koszty moga by¢ dokonywane ze znakiem minus (—) lub kolorem czerwonym.

3. Podstawg zapiséw w ksigdze sg dowody ksi¢gowe, ktorymi sa:

1) faktury, faktury VAT RR, rachunki oraz dokumenty celne, zwane dalej ,,fakturami”, wystawione zgodnie z odrgbnymi
przepisami, lub

2)  dokumenty okre$lajace zmniejszenie kosztow uzyskania przychodéw lub zwigkszenie przychodow na podstawie
art. 22p ustawy o podatku dochodowym, zawierajace co najmniej:

a) datg wystawienia dokumentu oraz miesigc, w ktorym dokonuje si¢ zmniejszenia kosztow uzyskania przychodow
lub zwigkszenia przychodow,

b) wskazanie faktury, a jezeli nie istniat obowigzek wystawienia faktury, wskazanie umowy albo innego dokumentu,
stanowigcych podstawe do zaliczenia kosztu do kosztow uzyskania przychodow,

¢) wskazanie kwoty, o ktorg podatnik zmniejsza koszty uzyskania przychodow lub zwigksza przychody,
d) podpis osoby sporzadzajacej dokument, lub

3) inne dowody, wymienione w § 12 i § 13, stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywi-
stym przebiegiem i zawierajace co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron (nazwe i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,
ktérej dowod dotyczy,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, z tym ze
jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty,

¢) przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest wymier-
ny w jednostkach naturalnych,

d) podpisy 0sob uprawnionych do prawidlowego udokumentowania operacji gospodarczych

— oznaczone numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na
jego podstawie.

4. Dowod ksiegowy jest sporzadzany w jezyku polskim. Tres¢ dowodu jest petna i zrozumiata; dopuszczalne jest stoso-
wanie skrotow ogolnie przyjetych. Jezeli w dowodzie jest podane wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, podatnik posiadajacy ten dowdd jest obowiazany przeliczy¢ walutg obca na zlote, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ w wolnych polach dowodu lub w za-
taczniku do dowodu sporzadzonego w walucie obce;.



Dziennik Ustaw -5- Poz. 2544

5. Zmniejszenia kosztow uzyskania przychodow, o ktorym mowa w art. 22p ustawy o podatku dochodowym, dokonuje
si¢ poprzez wpisanie kwoty zmniejszenia ze znakiem minus (—) lub kolorem czerwonym.

6. Btedy w dowodach ksiegowych mozna poprawiaé, z zastrzezeniem ust. 7, wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotna, i wpisanie tekstu lub liczby witas-
ciwej. Poprawka dokonana w dowodzie ksiggowym jest potwierdzana data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

7. Zasad, o ktorych mowa w ust. 6, nie stosuje si¢ do dowodow ksiggowych, dla ktorych ustalono odrgbnymi przepisami
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, oraz do dowodoéw obcych. Dowody obce moga by¢ poprawione przez wysta-
wienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego (noty). Dowody wiasne zewngtrzne przestane uprzednio kontra-
hentowi mogg by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujacego (noty).

§ 12. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
1)  dzienne zestawienia dowodow (faktur dotyczacych sprzedazy) sporzadzone do zaksiggowania ich zbiorczym zapisem;

2) noty ksiggowe, sporzadzone w celu skorygowania zapisu dotyczacego operacji gospodarczej, wynikajacej z dowodu
obcego lub wlasnego, otrzymane od kontrahenta podatnika lub przekazane kontrahentowi;

3) dowody przesunig¢;
4)  dowody optat pocztowych i bankowych;

5) inne dowody optat, w tym dokonywanych na podstawie ksiazeczek optat, oraz dokumenty zawierajace dane, o ktorych
mowa w § 11 ust. 3 pkt 3.

§ 13. 1. Na udokumentowanie zapiséw w ksigdze, dotyczacych niektorych kosztow (wydatkéw), moga by¢ sporzadzone
dokumenty zaopatrzone w date i podpisy osob, ktore bezposrednio dokonaty wydatkow (dowody wewngtrzne), okreslajace:
przy zakupie — nazwe towaru oraz ilo$¢, ceng jednostkowa i wartos$¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji gospo-
darczych i wysokos¢ kosztu (wydatku).

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, moga dotyczy¢ wytacznie:

1)  zakupu, bezposrednio od krajowego producenta lub hodowcy, produktéw roslinnych i zwierze¢cych, nieprzerobionych
sposobem przemystowym lub przerobionych sposobem przemystowym, jezeli przerdb polega na kiszeniu produktow
roslinnych lub przetworstwie mleka albo na uboju zwierzat rzeznych i obrébce poubojowej tych zwierzat;

2)  zakupu od ludnosci, sklasyfikowanych w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU), surowcow roslin zielar-
skich i zi6t dziko rosngcych lesnych, jagdd, owocdw lesnych i grzybow lesnych (PKWiU ex 02.30.40.0);

3)  warto$ci produktow roslinnych i zwierzecych pochodzacych z wlasnej uprawy lub hodowli prowadzonej przez podat-
nika;

4)  zakupu w jednostkach handlu detalicznego materiatéw pomocniczych;

5)  kosztéw diet i innych naleznosci za czas podrozy stuzbowej pracownikow oraz warto$ci diet z tytutu podrézy shuzbo-
wych 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i 0s6b z nimi wspotpracujacych;

6)  zakupu od ludnosci odpadéw pouzytkowych, stanowigcych surowce wtorne, z wylaczeniem zakupu (skupu) metali
niezelaznych oraz przeznaczonych na ztom samochodow i ich czgéci sktadowych;

7)  wydatkow zwiazanych z optatami za czynsz, energi¢ elektryczna, telefon, wode, gaz i centralne ogrzewanie, w czesci
przypadajacej na dziatalno$¢ gospodarcza; podstawa do sporzadzenia tego dowodu jest dokument obejmujacy catosé¢
optat na te cele;

8)  oplat sadowych i notarialnych;

9) wydatkow zwigzanych z parkowaniem samochodu w sytuacji, gdy sa one poparte dokumentami niezawierajagcymi
danych, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 pkt 3; podstawa wystawienia dowodu wewnetrznego jest bilet z parkometru,
kupon, bilet jednorazowy zataczony do sporzadzonego dowodu.

3. Dowody wewngtrzne dotyczace rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych pracownikow oraz wartosci diet z tytulu
podrozy stuzbowych 0séb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i 0s6b z nimi wspolpracujacych zawierajg co najmniej
nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko, cel podrozy, nazwe miejscowosci docelowej, liczbe godzin i dni przebywania w podrozy
stuzbowej (data i godzina wyjazdu oraz powrotu), stawke i warto$¢ przystugujacych diet.
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4. Zakup w jednostkach handlu detalicznego materiatow, srodkow czystosci i bhp oraz materiatow biurowych moze
by¢, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 4, dokumentowany paragonami zaopatrzonymi w date¢ i stempel (oznaczenie) jednostki wy-
dajacej paragon — okreslajacymi ilo$¢, ceng jednostkowg oraz wartos¢, za jaka dokonano zakupu. Na odwrocie paragonu
podatnik uzupetnia jego tre$¢, wpisujac swoje nazwisko (nazwe zaktadu), adres oraz rodzaj (nazwe) zakupionego towaru.

5. Wydatki poniesione za granica na zakup paliwa i olejow moga by¢ dokumentowane paragonami lub dowodami kaso-
wymi. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Oznaczenie ,,ex”, zamieszczone w ust. 2 pkt 2, wskazuje, ze zakres wymienionych wyrobow jest wezszy niz okreslony
w podanym grupowaniu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU).

§ 14. Nie wymaga zaksiggowania material powierzony przez zleceniodawce. Jezeli jednak podatnik nie moze przedstawic¢
dokumentu okreslajacego zleceniodawce, uwaza si¢, ze materiat zostat przez podatnika zakupiony bez udokumentowania.

§ 15. 1. Otrzymanie materialow podstawowych, materialow pomocniczych i towaréw handlowych jest potwierdzane na
dowodzie zakupu datg i podpisem osoby, ktdra je przyjeta.

2. Jezeli material podstawowy, material pomocniczy lub towar handlowy, ktérego zakup — zgodnie z przepisami rozpo-
rzadzenia — jest dokumentowany fakturami dostawcow, zostal dostarczony do zakladu lub dokonano nim obrotu przed
otrzymaniem faktury, nalezy sporzadzi¢ szczegdtowy opis otrzymanego materiatu podstawowego, materiatu pomocniczego
lub towaru handlowego, podajac imig, nazwisko (firm¢) i adres dostawcy, ilo$¢ i rodzaj oraz cen¢ jednostkowa i warto$¢
materiatu podstawowego, materialu pomocniczego, towaru handlowego i dokona¢ zapisu w ksigdze na podstawie opisu.
Opis jest potwierdzany w sposob okreslony w ust. 1 oraz przechowywany jako dowod zakupu i potaczony z nadestang na-
stepnie faktura. Ewentualna réznica w stosunku do warto$ci podanej w fakturze jest wpisywana do ksiggi w dniu otrzymania
faktury.

3. Jezeli podatnik otrzymat materiat podstawowy, material pomocniczy lub towar handlowy oraz fakture na ten materiat
podstawowy, material pomocniczy lub towar handlowy w tym samym miesigcu, opis, o ktdrym mowa w ust. 2, dotacza do
otrzymanej faktury, a zapisow w ksiedze dokonuje na podstawie otrzymanej faktury.

4. Podatnik moze nie sporzadzac opisu, o ktérym mowa w ust. 2, jezeli zakup jest udokumentowany specyfikacja do-
stawcy, pod warunkiem ze specyfikacja spetnia wymogi okreslone dla opisu. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16. 1. Zakup materiatow podstawowych oraz towaréw handlowych jest wpisywany do ksiggi, z zastrzezeniem § 27,
niezwlocznie po ich otrzymaniu, najpdzniej przed przekazaniem do magazynu, przerobu lub sprzedazy.

2. Zapisow dotyczacych pozostatych wydatkow dokonuje sig, z zastrzezeniem § 191 § 27, jeden raz dziennie, po zakon-
czeniu dnia, nie pdzniej niz przed rozpoczgciem dziatalnosci w dniu nastepnym, z uwzglgdnieniem zasad okreslonych
w art. 22 ustawy o podatku dochodowym.

§ 17. 1. Podatnik jest obowigzany dokonywa¢ zapisow w ewidencjach, o ktorych mowa w § 6 1 § 7 ust. 1, jeden raz
dziennie po zakonczeniu dnia, nie pézniej niz przed rozpoczgciem dziatalnosci w dniu nastepnym.

2. Podatnik jest obowigzany dokona¢ zapiséw w ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i praw-
nych, najpdzniej w miesigcu przekazania srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania.

§ 18. 1. Zapisy w ksiedze dotyczace przychoddéw ze sprzedazy wyrobow, towarow handlowych i ustug sa dokonywane
na podstawie wystawionych faktur, a w przypadku sprzedazy nieudokumentowanej fakturami — na podstawie wystawione-
go na koniec dnia dowodu wewngetrznego, w ktorym w jednej kwocie wykazana jest wysokos¢ tych przychodow za dany
dzien, o ile nie jest prowadzona ewidencja sprzedazy lub ewidencja przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

2. Zapisow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ jeden raz dziennie po zakonczeniu dnia, nie p6zniej niz przed rozpo-
czeciem dziatalnos$ci w dniu nastgpnym, z zastrzezeniem § 19 ust. 2 oraz § 27.

3. Jezeli w danym dniu podatnik wystawia wiele faktur, zapisow w ksiedze mozna dokonywac jedna suma wynikajaca
z dziennego zestawienia tych faktur, zwanego dalej ,,zestawieniem sprzedazy.

4. Zestawienie sprzedazy zawiera co najmniej nastgpujace dane: datg i kolejny numer zestawienia, numery od—do faktur
objetych zestawieniem, sume zbiorcza tych faktur oraz podpis podatnika lub osoby, ktéra sporzadzita zestawienie.

5. Podatnicy prowadzacy ewidencje, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, moga dokonywac zapiséw dotyczacych przychodu,
wykazanych w tej ewidencji, w jednej pozycji na koniec kazdego miesigca.
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§ 19. 1. Podatnicy, ktérzy prowadza ewidencj¢ przy zastosowaniu kas rejestrujacych w rozumieniu przepisow ustawy
o VAT, dokonuja zapisow w ksiedze na podstawie danych wynikajacych z raportow fiskalnych dobowych, z zastrzezeniem
ust. 2, skorygowanych o kwoty majace wptyw na wysokos¢ przychodu.

2. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1, moga dokonywaé zapiséw w ksiedze na koniec kazdego miesigca, w terminie
okreslonym w § 27 ust. 1, na podstawie danych wynikajacych z raportow fiskalnych okresowych (miesi¢cznych) skorygo-
wanych o kwoty majace wptyw na wysokos¢ przychodu.

3. Podatnicy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie wpisujg do ksiggi kwot wynikajacych z faktur dokumentujacych dokona-
nie sprzedazy uprzednio zacwidencjonowanej przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, natomiast sg obowigzani do potaczenia
w sposob trwaty zwroconych oryginalow paragonow fiskalnych z kopiami wystawionych faktur.

4. Korygowania danych wynikajacych z raportéw fiskalnych dobowych lub okresowych (miesi¢cznych), o ktorym mo-
wa w ust. 1 12, dokonuje si¢ na podstawie odrgbnych ewidencji. Korekty, ktore nie podlegaja ujeciu w odrgbnych ewiden-
cjach, podatnik opisuje na odwrocie raportu fiskalnego dobowego lub okresowego (miesiecznego).

§ 20. 1. Jezeli podatnik prowadzi odrebng ewidencj¢, o ktorej mowa w art. 109 ust. 1 lub 3 ustawy o VAT, zapisy
w ksiedze dotyczace przychodéw ze sprzedazy towarow i ustug moga by¢ dokonywane na koniec miesigca taczng kwota
wynikajaca z miesigcznego zestawienia sporzadzonego na podstawie danych wynikajacych z tej ewidencji.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej nastepujace dane: date i kolejny numer zestawienia, sume
przychodéw ze sprzedazy pomniejszong o nalezny podatek od towardw i ushug oraz o warto$¢ towardw i ustug niestanowia-
cg przychodow w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym i powigkszona o przychody nieobjete obowigzkiem ewiden-
cjonowania dla celéw podatku od towardéw i ustug.

§ 21. Podatnicy, o ktorych mowa w art. 84 ustawy o VAT, moga ewidencjonowac przychody w ksiedze oraz w ewiden-
cji sprzedazy tacznie z podatkiem od towarow i ustug, z tym ze na koniec miesigca przychdd pomniejsza si¢ o nalezny
podatek od towarow i ustug.

§ 22. Zapisy w ksigdze dotyczace pozostatych przychodéw sa dokonywane na podstawie dowodow potwierdzajacych te
przychody.

§ 23. Zapisy w ksiedze dotyczace wydatkéw (kosztow) sa dokonywane na podstawie dowodow, o ktorych mowa
w§ 11-15.

§ 24. 1. Podatnicy sg obowigzani do sporzadzenia i wpisania do ksiegi spisu z natury towaréw handlowych, materiatow
(surowcow) podstawowych 1 pomocniczych, potwyrobow, produkcji w toku, wyrobéw gotowych, brakéw i odpadow, zwa-
nego dalej ,,spisem z natury”, na dzien 1 stycznia, na koniec kazdego roku podatkowego, na dzien rozpoczecia dziatalnosci
w ciggu roku podatkowego, a takze w razie utraty w ciggu roku podatkowego prawa do optacania podatku na podstawie
ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodow osiaganych przez
osoby fizyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 43, 1495, 1649 i 2200), zmiany wspoélnika, zmiany proporcji udziatdéw wspdlnikow
lub likwidacji dziatalnosci.

2. Obowiazek sporzadzenia spisu z natury na dzien 1 stycznia roku podatkowego nie dotyczy podatnikow, ktorzy sporza-
dzili spis z natury na koniec poprzedniego roku podatkowego. W tym przypadku zamiast spisu z natury na dzien 1 stycznia
roku podatkowego do ksiegi wpisuje si¢ spis z natury sporzadzony na dzien 31 grudnia poprzedniego roku podatkowego.

3. Spis z natury podlega wpisaniu do ksiggi takze wowczas, gdy osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza sporzadza-
ja go za okresy miesi¢czne oraz gdy na podstawie odrgbnych przepisow jego sporzadzenie zarzadzil naczelnik urzedu skar-
bowego.

§ 25. 1. Spis z natury jest sporzadzany w sposob staranny i trwaty oraz zakonczony i zaopatrzony w podpisy 0sob
uczestniczacych w spisie.

2. Spis z natury zawiera co najmniej nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko wiasciciela zaktadu (nazwe firmy), date sporzadze-
nia spisu, numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury, szczegétowe okreslenie towaru i innych sktadnikéw wymienionych
w § 24, jednostke miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu, cen¢ w zlotych i groszach za jednostke miary, warto$¢ wynikajaca
z przemnozenia ilo$ci towaru przez jego cen¢ jednostkowa, wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci innych sktadnikow
wymienionych w § 24 przez ich ceng jednostkowa, taczng wartos$¢ spisu z natury oraz klauzule ,,Spis zakonczono na pozy-
cji ...”, podpisy os6b sporzadzajacych spis oraz podpis wilasciciela zaktadu (wspolnikoéw), z tym ze przy prowadzeniu:

1)  ksiegarn i antykwariatow ksiggarskich — spisem z natury mozna obejmowac jedna pozycja wydawnictwa o tej samej
cenie, bez wzgledu na nazwe i nazwisko autora, z podziatem na ksigzki, broszury, albumy i inne;
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2)  dziatalnosci kantorowej — spisem z natury nalezy objac niesprzedane wartosci dewizowe;

3)  dziatéow specjalnych produkcji rolnej — spisem z natury nalezy obja¢ niezuzyte w toku produkcji materiaty i surowce
oraz ilo$¢ zwierzat wedtug gatunkéw z podzialem na grupy.

3. Spis z natury obejmuje roéwniez towary stanowigce wiasnos¢ podatnika, znajdujace si¢ w dniu sporzadzenia spisu
poza zaktadem podatnika, a takze towary obce znajdujace si¢ w zaktadzie podatnika. Towary obce nie podlegaja wycenie;
wystarczajace jest ilo§ciowe ich ujecie w spisie towardw z podaniem, czyjg stanowig wlasnos¢.

§ 26. 1. Podatnik jest obowigzany wyceni¢ materialy i towary handlowe objete spisem z natury wedtug cen zakupu Iub
nabycia albo wedhug cen rynkowych z dnia sporzadzenia spisu, jezeli sa one nizsze od cen zakupu lub nabycia; spis z natury
potwyrobow (potfabrykatow), wyrobow gotowych i brakow wiasnej produkceji wycenia si¢ wedlug kosztow wytworzenia,
a odpadow uzytkowych, ktore w toku dziatalno$ci utracity swoja pierwotng wartos¢ uzytkowa, wycenia si¢ wedtug wartosci
wynikajacej z oszacowania uwzgledniajacego ich przydatnos$¢ do dalszego uzytkowania.

2. Spis z natury niesprzedanych wartosci dewizowych wycenia si¢ wedlug cen zakupu z dnia sporzadzenia spisu,
a w dniu konczacym rok podatkowy — wedtug cen zakupu, jednak w wysokosci nie wyzszej niz kurs $redni ogltaszany przez
Narodowy Bank Polski w dniu konczacym rok podatkowy.

3. Przy dziatalnosci ustugowej i budowlanej produkcje niezakonczong wycenia si¢ wedtug kosztow wytworzenia, z tym
ze nie moze to by¢ warto$¢ nizsza od kosztow materiatow bezposrednich zuzytych do produkcji niezakonczone;.

4. Produkcj¢ zwierzeca objeta spisem z natury wycenia si¢ wedhug cen rynkowych z dnia sporzadzenia spisu, z uwzgled-
nieniem gatunku, grupy i wagi zwierzat.

5. Warto$¢ spisu z natury, wycenionego zgodnie z ust. 1-4 i 8, pomniejsza si¢ o kwotg, o ktora podatnik zmniejszyt
koszty uzyskania przychodow lub zwigkszyt przychody na podstawie art. 22p ustawy o podatku dochodowym, jezeli
zmniejszenie kosztow uzyskania przychodow lub zwigkszenie przychodéw zwiazane bylo z zaliczeniem do kosztow uzys-
kania przychodéw wydatkow dotyczacych towarow handlowych, materiatéw (surowcow) podstawowych i pomocniczych,
potwyrobow (potfabrykatow), produkeji w toku, wyroboéw gotowych, brakéw i odpadow, objetych tym spisem. Pomniejsze-
nia dokonuje si¢ o t¢ cz¢$¢ kwoty zmniejszenia kosztow uzyskania przychodoéw lub zwigkszenia przychodow, ktora przypa-
da na towary handlowe, materiaty (surowce) podstawowe i pomocnicze, potwyroby (potfabrykaty), produkcje w toku, wy-
roby gotowe, braki i odpady, objete tym spisem.

6. Spis z natury jest wpisywany do ksiegi wedtug poszczegodlnych rodzajow jego sktadnikéw lub w jednej pozycji (su-
mie), jezeli na podstawie spisu zostalo sporzadzone odrgbne, szczegdtowe zestawienie poszczeg6lnych jego sktadnikow.
Zestawienie przechowuje si¢ tacznie z ksiega.

7. Podatnik jest obowigzany dokona¢ wyceny najp6zniej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu z natury.

8. W razie przyj¢cia wyceny towarow w kwocie nizszej od ceny zakupu lub nabycia albo od kosztéw wytworzenia,
w szczegolnosci z powodu uszkodzenia, wyjscia z mody, nalezy przy poszczegdlnych pozycjach uwidoczni¢ réwniez jed-
nostkowa cen¢ zakupu (nabycia) lub koszt wytworzenia.

§ 27. 1. W razie prowadzenia ksiggi przez biuro rachunkowe zapisy sa dokonywane w porzadku chronologicznym na
podstawie dowodow, o ktorych mowa w § 11-15, oraz sum miesigcznych przychodéw wynikajacych z ewidencji, o ktorej
mowa w § 7 ust. 1, lub danych wynikajacych z zestawienia, o ktorym mowa w § 19 ust. 2, przekazywanych przez podatnika
zgodnie z postanowieniami umowy, w czasie zapewniajacym prawidtowe i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz nie poz-
niej niz do dnia 20 kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do podatnikéw prowadzacych przedsicbiorstwa wielozaktadowe.

3. Podatnicy moga dokonywa¢ wpisow do ksiggi na zasadach okre§lonych w ust. 1 pod warunkiem prowadzenia rowno-
czesnie ewidencji, o ktorej mowa w § 7 ust. 1. Warunek ten nie dotyczy podatnikow dokonujacych sprzedazy dokumento-
wanej wylacznie fakturami.

§ 28. 1. W przypadku prowadzenia ksiggi w systemie teleinformatycznym warunkiem uznania ksiggi za prawidtowa jest:

1)  okreslenie na pismie szczegotowej instrukeji obstugi programu komputerowego wykorzystywanego do prowadzenia
ksiegi;
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2) stosowanie programu komputerowego zapewniajacego bezzwloczny wglad w tres¢ dokonywanych zapisow oraz
umozliwiajacego wydrukowanie wszystkich danych w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem ksiggi;

3)  przechowywanie zapisanych danych na informatycznych no$nikach danych, w sposob chronigcy je przed zniszczeniem
lub znieksztatceniem, naruszeniem ustalonych zasad ich przetwarzania lub ich modyfikacja w sposob nicuprawniony.

2. Podatnik postugujacy si¢ programem komputerowym, ktory nie zapewnia wydrukowania ksiegi, wedlug wzoru okreslo-
nego w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia, jest obowigzany zatozy¢ ksiege, o ktorej mowa w § 2 ust. 1. Po zakonczeniu
miesigca nalezy sporzadzi¢ wydruk komputerowy zawierajagcy podsumowanie zapisoOw za dany miesigc i wpisa¢ do odpo-
wiednich kolumn ksiegi sumy miesi¢czne wynikajace z tego wydruku.

Rozdziat 3

Sposob prowadzenia ksiegi przez rolnikow, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

§ 29. 1. Rolnicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, zwani dalej ,,rolnikami”, sa obowigzani zbroszurowac¢ ksigge i kolejno
ponumerowac jej karty.

2. Ksigga oraz dowody, o ktérych mowa w § 11-15, na ktérych podstawie sa dokonywane w niej zapisy, ma znajdowaé
si¢ na state w miejscu zamieszkania rolnika, a jezeli prowadzenie ksiegi zostato zlecone biuru rachunkowemu — w miejscu

prowadzenia lub przechowywania ksiegi przez to biuro.

§ 30. Rolnicy sa obowigzani zatozy¢ ksigge na dzien 1 stycznia roku podatkowego lub na dzien rozpoczgcia dziatalnosci
w ciagu roku podatkowego.

§ 31. Rolnicy sa obowigzani prowadzi¢ ksigge rzetelnie i w sposob niewadliwy. W ksigdze nalezy ewidencjonowac
wyltacznie przychody i koszty z dziatalno$ci gospodarczej. W tym przypadku majg zastosowanie przepisy § 10-16, § 18-23
oraz § 271§ 28.

Rozdzialt 4
Przepis przejsciowy, dostosowujacy i koncowy

§ 32. Do wnioskow, o ktorych mowa w § 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie

prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 728 oraz z 2018 r. poz. 1779), ztozonych do

dnia 31 grudnia 2019 r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 33. Zwolnienia przyznane na podstawie § 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw zachowuja moc przez okres, na jaki zostaty przyznane.

§ 34. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.%

Minister Finansoéw: wz. L. Skiba

4 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia
podatkowej ksiegi przychodow i rozchodoéw (Dz. U. z 2017 1. poz. 728 oraz z 2018 r. poz. 1779), ktdre traci moc z dniem wejscia
w zycie niniejszego rozporzadzenia, zgodnie z art. 49 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w celu wprowa-
dzenia uproszczen dla przedsigbiorcow w prawie podatkowym i gospodarczym (Dz. U. poz. 2244).
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 23 grudnia 2019 r. (poz. 2544)

Zalacznik nr 1

WZOR

Strona tytutowa podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW

(adres)
Rodzaj dzialalno$ci

UWAGA: Przed rozpoczeciem zapisow w ksiedze nalezy si¢ szczegdtowo zapoznaé z przepisami rozporzadzenia
i objasnieniami do tego zalacznika.

Kontrahent Przychod
Lp. | Data Nr dowodu imi¢ adres Opis zdarzenia warto$¢ pozostate przychody razem przychod
zdarzenia ksiggowego [ i nazwisko gospodarczego sprzedanych
gospodar- (firma) towarow i ushug (7+8)
czego
zt ar zt gr zt er
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Suma strony

Przeniesienie
z poprzedniej strony

Razem od poczatku
roku
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Koszty dziatalnosci badawczo-

Zak Wydatki -rozwojowej, o ktorych mowa
" a<up (koszty) w art. 26e ustawy o podatku
owarow dochodowym
handlowych | Koszty
i uboczne
materiatow zakupu wynagro- Uwagi
wg cen dzer}la pozostate razem wydatki o
zakupu w gotdwee wydatki (12+13) wartose
1 W naturze opis kosztu
zt er zt er zt er zt er zt ar zt ar zt ar
10 11 12 13 14 15 16 17

OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW I ROZCHODOW
Przy dokonywaniu zapisow w ksigdze, wynikajacych z prowadzonych przez podatnika:
a) ewidencji sprzedazy,
b) ewidencji kupna i sprzedazy wartosci dewizowych,
¢) ewidencji dla potrzeb podatku od towardéw i ustug
— nie wypeknia si¢ kolumn 3-5 ksiegi.

Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego numeru zapisoéw do ksiegi. Tym samym
numerem nalezy oznaczy¢ dowod stanowiacy podstawe dokonania zapisu.

W kolumnie 2 nalezy wpisywac¢ dzien miesigca wynikajacy z dokumentu stanowigcego podstawe
dokonywania wpisu (dat¢ poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskania przychodu albo
date zestawienia sprzedazy).

W kolumnie 3 nalezy wpisywa¢ numer faktury lub innego dowodu. Jezeli zapisow dokonuje si¢ na
podstawie dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywacé numer zestawienia faktur.

Kolumny 4 i 5 sg przeznaczone do wpisywania imion i nazwisk (nazw firm) oraz adresow
kontrahentow (dostawcow lub odbiorcow), z ktorymi zawarte zostaly transakcje dotyczace zakupu
surowcow, materiatow, towardw itp. lub sprzedazy wyrobow gotowych (towarow), gdy transakcje
te udokumentowane sg fakturami i paragonami. Kolumn tych nie wypenia si¢ w wypadku zapiséw
dotyczacych przychodu ze sprzedazy na podstawie dziennych zestawien sprzedazy oraz dowodow
wewnetrznych.
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10.

11.

12.

13.

W kolumnie 6 nalezy wpisa¢ rodzaje przychodéw lub wydatkéw. Okreslenie to powinno zwiezle
oddawac¢ istote dokonanego zdarzenia gospodarczego, np. zakup blachy, zaptata za niklowanie
obreczy, wyptata wynagrodzen za okres .........

Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodow ze sprzedazy wyrobow (towaréw
handlowych) i sprzedazy ustlug.

Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ kantorowa w kolumnie tej wpisuja miesieczng wysokosé
przychodu (sprzedazy wartosci dewizowych) wynikajaca z ewidencji kupna i sprzedazy wartoSci
dewizowych.

Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych przychodow, np. przychodow z
odptatnego zbycia sktadnikdw majatku, otrzymanych kar umownych, wynagrodzenia ptatnika.

Kolumna 9 jest przeznaczona do wpisywania tacznej kwoty przychodéw zaewidencjonowanych w
kolumnach 71 8.

Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materialow oraz towaréw handlowych
wedlug cen zakupu.

Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ kantorowa w kolumnie tej wpisuja miesieczng kwote
zakupionych wartosci dewizowych, wynikajaca z ewidencji kupna 1 sprzedazy wartosci
dewizowych.

Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztéw ubocznych zwigzanych z zakupem, np.
kosztow dotyczacych transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze.

Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynagrodzen brutto wyptacanych pracownikom (w
gotéwce 1 w naturze). Wynagrodzenia w naturze, jezeli przedmiotem §wiadczen w naturze sg rzeczy
lub ushugi wchodzace w zakres dziatalno$ci gospodarczej pracodawcy, wpisuje si¢ wedtug
przecietnych cen stosowanych wobec innych odbiorcow, a w pozostatych przypadkach — na
podstawie cen rynkowych stosowanych przy swiadczeniu ustug lub udostepnianiu rzeczy lub praw
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem w szczegdlnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz
czasu i miejsca udostepnienia. Wpisu dokonuje si¢:

a) na podstawie listy ptac lub innych dowodow, na ktorych pracownik potwierdza wlasnym
podpisem kwoty otrzymanych wynagrodzen w gotowce i w naturze — w przypadku wyptaty
wynagrodzenia w kasie,

b) na podstawie innych dowoddéw, np. dowodu potwierdzajacego przekazanie wynagrodzenia
na rachunek pracownika — jezeli wynagrodzenie nie jest wyptacane w kasie.

W kolumnie tej ewidencjonuje si¢ rowniez wynagrodzenia wyptacane osobom z tytulu umow
zlecenia i uméw o dzieto.

Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostalych kosztow (poza wymienionymi w
kolumnach 10-12), z wyjatkiem kosztow, ktorych zgodnie z art. 23 ustawy o podatku dochodowym
nie uznaje si¢ za koszty uzyskania przychodow. W kolumnie tej wpisuje si¢ w szczegolnosci takie
wydatki, jak: czynsz za lokal, optate za energi¢ elektryczna, gaz, wode, c.o., optate za telefon,
zakup paliw, wydatki dotyczace remontéw, amortyzacje Srodkéw trwatych, sktadki na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe pracownikéw w czesci finansowanej przez pracodawce, sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe pracownikdéw, warto§¢ zakupionego wyposazenia, to jest rzeczowych
sktadnikow majatku, zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig, niezaliczonych, zgodnie z
przepisami ustawy o podatku dochodowym, do srodkéw trwatych.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zapisow dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej, w tym rowniez diet wladciciela oraz oso6b z nim
wspolpracujacych, dokonuje si¢ na podstawie rozliczenia tych kosztéw sporzadzonego na dowodzie
wewnetrznym, zwanym rozliczeniem podrozy stuzbowej. Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ dowody
(faktury) potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dowodu (faktury) nie byto
mozliwe, pracownik musi ztozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. Nie wymagaja udokumentowania fakturami diety oraz wydatki
objete ryczattem, a takze koszty przejazdu wlasnym samochodem pracownika.

Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania tacznej kwoty wydatkow wykazanych w kolumnach
121 13.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 113 ust. 5 ustawy o VAT, podatnicy dokonuja, po
zakonczeniu miesigca, w ktorym nastapito przekroczenie wartosci sprzedazy, o ktorej mowa w art.
113 ust. 11 2 ustawy o VAT, korekty zapisow dotyczacych kosztow uzyskania przychodow o te¢
czgs$¢ naliczonego podatku od towarow i ustug, ktora odliczajg od podatku naleznego.

Kolumna 15 jest wolna. W kolumnie tej mozna wpisywac inne zaszlo$ci gospodarcze poza
wymienionymi w kolumnach 1-13. W kolumnie tej mozna réwniez wpisywaé¢ wydatki odnoszace
si¢ do przychodéw miesigca lub roku nastepnego (lat nastgpnych).

Kolumna 16 jest przeznaczona do wpisywania kosztow dziatalnosci badawczo-rozwojowej, o
ktérych mowa w art. 26e ustawy o podatku dochodowym. Po zakonczeniu roku nalezy zsumowac te
koszty. W kolumnie tej nalezy wpisa¢ wszystkie koszty dzialalno$ci badawczo-rozwojowej,
niezaleznie od tego, jaka ich cz¢$¢ bedzie odliczona od podstawy opodatkowania.

Kolumna 17 jest przeznaczona do wpisywania uwag co do tresci zapisow w kolumnach 2-16.
Kolumna ta moze by¢ takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zaliczek, obrotu
opakowaniami zwrotnymi. W kolumnie tej mogg by¢ takze ewidencjonowane przychody faktycznie
przez podatnika otrzymane. W przypadku wyboru w nastepnym roku podatkowym opodatkowania
w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych, limit otrzymanych przychodéow w
poprzednim roku podatkowym w kwocie stanowigcej rownowartos¢ 25 000 euro jest — zgodnie z
art. 21 ust. 1b ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od
niektorych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne — warunkiem korzystania z kwartalnego
sposobu wptacania ryczattu od przychodoéw ewidencjonowanych. Podatnicy, o ktérych mowa w art.
24a ust. la ustawy o podatku dochodowym, prowadzacy ksigge, wykazuja przychody i zwigzane z
nimi koszty z dziatalnosci opodatkowanej podatkiem tonazowym albo zryczattowanym podatkiem
od wartosci sprzedanej produkcji wytacznie w kolumnie 17.

Po zakonczeniu miesigca wpisy dokonane w danym miesigcu nalezy podkresli¢, a dane z kolumn
7-14 zsumowa¢. Wynikte z podsumowania kwoty nalezy podkreslic. Podatnik moze pod
podsumowaniem danego miesigca wpisa¢ w poszczegdlnych kolumnach sumy od poczatku roku do
miesigca poprzedzajacego dany miesigc i w kolejnej pozycji wpisa¢ w poszczegdlnych kolumnach
sume od poczatku roku.

Jezeli podatnik nie dokonuje podsumowania zapisow kolejnych miesiecy narastajaco od poczatku
roku, po zakonczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie w ksigdze sporzadzi¢
zestawienie roczne. W tym celu nalezy wpisa¢ do wilasciwych kolumn sumy z poszczegodlnych
miesiecy i dodac je.
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21.

22.

23.

24.

W celu ustalenia wartos$ci poszczegolnych skladnikéw spisu z natury materiatlow i towarow
handlowych wedtug cen nabycia nalezy ustali¢ procentowy wskaznik kosztow ubocznych zakupu
(kolumna 11) w stosunku do ogélnej wartoéci zakupu towaréw handlowych i materialow
zewidencjonowanych (w kolumnie 10) (suma kosztéw ubocznych zakupu przemnozona przez 100 i
podzielona przez warto$¢ zakupu). O tak ustalony wskaznik nalezy podwyzszy¢ jednostkowy koszt
zakupu, a nastepnie ustali¢ warto$¢ poszczegolnych sktadnikow spisu z natury.

Podatnik moze rowniez dokona¢ wyceny warto$ci materiatéw i towarow handlowych wedtug cen
zakupu, to jest bez podwyzszenia tej ceny o wskaznik kosztow ubocznych zakupu.

W celu ustalenia dochodu osiggnietego w roku podatkowym nalezy na oddzielnej stronie ksiggi:

1) ustali¢ wysoko$¢ osiagnietego przychodu w roku podatkowym (kolumna 9);
2) ustali¢ wysoko$¢ poniesionych w roku podatkowym kosztow uzyskania przychodow w
sposéb nastepujacy:

a) do wartosci spisu z natury na poczatek roku podatkowego doliczy¢ warto$¢ zakupu
towarow handlowych (materiatow) z kolumn 10 i 11, a nastepnie pomniejszy¢ o
warto$¢ spisu z natury sporzadzonego na koniec roku podatkowego,

b) kwote wynikajaca z tego obliczenia powickszy¢ o kwote wydatkéw z kolumny 14 oraz
pomniejszy¢ o wartos¢ wynagrodzen w naturze w tej czgsci, w ktorej wydatki (koszty)
zwiazane z wynagrodzeniami w naturze zostaty zaksiegowane w innych kolumnach
ksiegi przychodow i rozchodow (np. w gastronomii koszty zakupu materiatow i
towarow handlowych zuzytych do przygotowania positkow dla pracownikow zostaty
wpisane w kolumnie 10);

3) wysokos$¢ osiggnietego przychodu (kolumna 9) pomniejszy¢ o wysoko$¢ poniesionych w
roku podatkowym kosztow uzyskania przychodu, obliczonych zgodnie z objasnieniami
zawartymi w pkt 2; wynikajaca z tego obliczenia réznica stanowi wysokos$¢ dochodu
osiggnigtego w roku podatkowym.

Okreslony w ust. 22 sposob obliczenia dochodu dotyczy réwniez podatnikow sporzadzajacych spis
z natury (np. na koniec miesigca lub jesli sporzadzenie spisu z natury zarzadzit naczelnik urzedu
skarbowego).

Przyktad obliczenia dochodu:

zt gr
1) Przychod (kolumna 9) 455 600,75
2) Wysokos¢ kosztow uzyskania przychodéw poniesionych
w roku podatkowym:
a) wartos¢ spisu z natury na poczatek roku podatkowego 58 678,28

b) plus wydatki na zakup towaréw handlowych i materiatow
(kolumna 10) 289 288,56

¢) plus wydatki na koszty uboczne zakupu (kolumna 11) 10 320,40
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d) minus warto$¢ spisu z natury na koniec roku podatkowego
e) plus kwota pozostalych wydatkow (kolumna 14)
f) minus warto§¢ wynagrodzen w naturze ujetych w innych
kolumnach ksiegi
Razem koszty uzyskania przychodu
3) Ustalenie dochodu osiaggnietego w roku podatkowym:
a) przychod (pkt 1)
b) minus koszty uzyskania przychodow (pkt 2)

Dochéd (a—b)

46 524,32
78 328,09

4 826,00

385 265,01

455 600,75
385 265,01

70 335,74

25.  Zasady okres$lone w ust. 1-24 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi

przychodow i rozchodéw w imieniu podatnika przez biuro rachunkowe.
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Zalacznik nr 2

WZOR
Strona tytutowa podatkowej ksiegi przychodow i rozchodoéw
PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW
PRZEZNACZONA DLA ROLNIKOW PROWADZACYCH DZIALALNOSC

GOSPODARCZA
(o ktérych mowa w § 2 ust. 2 rozporzadzenia)

(imig i nazwisko (firma))

(adres)
Rodzaj dzialalnoSci

UWAGA: Przed rozpoczgciem zapisOw w ksiedze nalezy si¢ szczegdlowo zapoznaé z przepisami rozporzadzenia
i objasnieniami do tego zalgcznika.

Lp. [ Data zdarzenia Nr dowodu ksiggowego Przychod Wydatki Koszty dzialalno$ci Uwagi
gospodarczego (koszty) badawczo-rozwojowej,

o ktorych mowa w art. 26e
ustawy o podatku
dochodowym
zt er zt er opis kosztu zt er

Suma strony

Przeniesienie z poprzedniej
strony

Razem od poczatku roku
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OBJASNIENIA DO PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW I ROZCHODOW PRZEZNACZONE]

10.

DLA ROLNIKOW PROWADZACYCH DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Kolumna 1 jest przeznaczona do wpisania kolejnego numeru zapiséw do ksiggi. Tym samym
numerem nalezy oznaczy¢ dowod stanowigcy podstawe dokonania zapisu.

W kolumnie 2 nalezy wpisywa¢ dzien miesigca wynikajacy z dokumentu stanowigcego podstawe
dokonywania wpisu (dat¢ poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskania przychodu albo
date zestawienia sprzedazy).

W kolumnie 3 nalezy wpisywac¢ numer faktury lub innego dowodu. Jezeli zapisow dokonuje si¢ na
podstawie dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywac numer zestawienia faktur.

Kolumna 4 jest przeznaczona do wpisywania przychoddéw, np. ze sprzedazy wyrobow (towarow
handlowych), sprzedazy ustug.

Kolumna 5 jest przeznaczona do wpisywania kosztow, z wyjatkiem kosztow, ktorych zgodnie z art.
23 ustawy o podatku dochodowym nie uznaje si¢ za koszty uzyskania przychodow. W kolumnie tej
wpisuje si¢ np. zakup materiatow lub towaréow handlowych wedtug cen zakupu, koszty uboczne
zwigzane z zakupem, np. koszty dotyczace transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w
drodze. Ponadto w kolumnie tej wpisuje si¢ w szczegolnosci takie wydatki, jak: czynsz za lokal,
optate za energi¢ elektryczna, gaz, wode, centralne ogrzewanie, oplate za telefon, zakup paliw,
wydatki dotyczace remontow.

Kolumna 6 jest przeznaczona do wpisywania kosztow dziatalno$ci badawczo-rozwojowej, o
ktorych mowa w art. 26e ustawy o podatku dochodowym. Po zakonczeniu roku nalezy zsumowac
te koszty. W kolumnie tej nalezy wpisa¢ wszystkie koszty dzialalno$ci badawczo-rozwojowe;,
niezaleznie od tego, jaka ich cze$¢ bedzie odliczona od podstawy opodatkowania.

Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania uwag co do tresci zapisow w kolumnach 2-6.
Kolumna ta moze by¢ takze wykorzystywana np. do wpisywania pobranych zaliczek, obrotu
opakowaniami zwrotnymi. Podatnicy, o ktérych mowa w art. 24a ust. la ustawy o podatku
dochodowym, prowadzacy ksiege, wykazuja przychody i zwigzane z nimi koszty z dziatalnos$ci
opodatkowanej podatkiem tonazowym albo zryczaltowanym podatkiem od wartos$ci sprzedanej
produkcji wylacznie w kolumnie 7.

Po zakonczeniu miesigca wpisy dokonane w danym miesigcu nalezy podkresli¢, a dane z kolumn 4
i1 5 zsumowaé. Wynikle z podsumowania kwoty nalezy podkreslic. Rolnik moze pod
podsumowaniem danego miesigca wpisa¢ w poszczegdlnych kolumnach sumy od poczatku roku do
miesigca poprzedzajacego dany miesigc i w kolejnej pozycji wpisa¢ w poszczegolnych kolumnach
sume od poczatku roku.

Jezeli rolnik nie dokonuje podsumowania zapiséw kolejnych miesiecy narastajaco od poczatku
roku, po zakonczeniu roku podatkowego musi na oddzielnej stronie w ksigdze sporzadzié

zestawienie roczne. W tym celu nalezy wpisa¢ do wlasciwych kolumn sumy z poszczegdlnych
miesiecy 1 dodac je.

W celu ustalenia dochodu osiggni¢tego w roku podatkowym nalezy na oddzielne;j stronie ksiggi:
1) ustali¢ wysokosc¢ osiggnietego przychodu w roku podatkowym (kolumna 4);
2) ustali¢ wysokos$¢ poniesionych w roku podatkowym kosztéw uzyskania przychodow (kolumna 5);

3) wysokos¢ osiagnietego przychodu (kolumna 4) pomniejszyé o wysoko$é poniesionych w roku
podatkowym kosztow uzyskania przychodu, obliczonych zgodnie z objasnieniami zawartymi w
pkt 2; wynikajaca z tego obliczenia réznica stanowi wysokos¢ dochodu osiagnietego w roku
podatkowym.
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11.

12.

Przyktad obliczenia dochodu osiagnigtego w roku podatkowym:

7t gr
1) przychdd (kolumna 4) 6 420,30
2) minus koszty uzyskania przychodow (kolumna 5) 5 248,80
Dochod (pkt 1 — pkt 2) 1171,50

Zasady okreslone w ust. 1-11 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku prowadzenia podatkowe;j
ksiegi przychodow i rozchodoéw w imieniu rolnika przez biuro rachunkowe.
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